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اشتقاقيا: التوثيق مشتق من الثقة " وثة| 2 
إذا ائتمنه. الوثيق: المحكم؛ وأخذ بالونيقه في 
أمره أي بالثقة, والميثاق العهد, و وتّقه توثيقاً 
أحكمه. والوثاق: الحبل والصلة " 

عن مادة "وثق" في القاموس 
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التوتيق ١315101آ111‏ 1206101116 مصطلح علمي حديث دخل 
مفهومات علم المكتبات والمعلوماتية والعلوم المتعلقة بهما بعد 
دخول التقنية الحديثة. 
وقد اشثق هذا المصطلح سواء في اللغة العربية أو في اللغات 
اللاتينية من كلمة «وثيقة» 101711 06(ا, 
ويعرّف التوثيق من حيث 58 حصيلة: بانه «مجموعة وثائق تتضمن 
مواد مرجعية بد بتم تجميعها لأ غراض محددة »> , ويعرف من حيث هو 
علم وممارسة ١‏ بأنه «كافة الإجراءات الفنية والمتخصصة التي تسهل 
عملية توفير وتنظيم واستخدام المعلومات e‏ واشكالها 
المختلفة», 

وتشمل عملية توثيق المعلومات البحث عن المعلومات من مختلف 
المصادر والأصول ثم اختيار المناسب منهاء وفهرستها وتصنيفها 
وتحليلها واستخلاصم وعرضها وفق الأسس والنظم العلمية واف | 
کیئتھاء للات ر جاع عند سواء ثان هذا الاستر جاع یدوب 
TERE‏ إلكتروني. 


كما عرف العلماء التوثيق تعريفات عديدة منها: 


* هو علم من علوم التاريخ لحفظ المعلومات وتنسيقها وتبويا ' 
وترتيبها وإعدادها لجعلها مادة اولية للبحث والفائدة وهو علم مهم 
لحفظ النتاج الإبداعي الإنساني. 


" هو حفظ الأحداث التاريخية والمعلومات العلمية ونقلها ما" 
الماضي إلى الحاضر ثم إلى المستقبل وإلى الأشخاص الا 
يمكنهم الاستفادة منها و ينطبق هذا على التناقل الشفهي 
للمعلومات والمعارف والمهارات . 


* شو غلم السيطرة:علي المعلوفات الني هكن إن نتضمن. الل 
والكتاب والصورة والتسجيلات الصوتية والفيديو و وا 
۾ الإلكترونية والعمليات الفنية التقليدرلحتة كالتلط يمع وا 


والتوثنيق معلوم بنص القرآن والسنة ومقعد له في مذاهب 
و و والوقف و والوصية: ورك 
الأقضية والأحكام «< داد و حليلة وشرا. ٠‏ 
وبضاعة عالية منيفة» تحتوي على ضبط أمور الناسأ ١٠‏ 
القوانين الشرعية وحفظ دماء المسلمين وأموالهم. 
والاطلاع على أسرارهم وأحوالهم» وبغير هذه الصناعة لا 
ينال ذلك» ولا يسلك هذه المسالك.« 

وفي مرحلة الفتوح الإسلامية ظهر التدوين والدواوين 
وكتاب الديوان والرسائل» وتطور التوتيق على إثر انفتاح 
الفكر السياسي العربي على الثقافات الفارسية 


- رشيد الحراق - هشام الحتاق 


, والرومانية كما شدد على ذلك المسعودي وابن -خلدون. 
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1 هو الركيزة الحقيقة التي يعتمد عليها الباحثون في | 
| 


2 ذاكرة الأمة المضيئة اليقظة الحصينة التي لا يدركها الس 
3 - حلقة وصل متينة تصل حاضر الأمة بماضيها , 
4 - شاهد حي على نضال الأفراد و الجماعات و المنظمات و الحكومات 
والدول التي تعاقبت منذ فجر التاريخ , 

SSS 5‏ لتر لدي لصيل كي لمكو e‏ 
6 - هو المستند الصحيح المُحكم المؤكد يؤخذ به على وجه الدقة و 
الصحة و الواقع و الحقيقة كما كانت و كما هي, 
7 ع يل تتقيز الاسقيطة الشبيهة و نه الى اقث الامر ؤو يركز علية 
لأنه يوفر المعلومات المناسبة للمستفيد منه فتتكون عنده سرعة 
الإحاطة بالمعلومات لتقديمها بأكثر الأشكال ملاءمة, . ا NS‏ 


يونس الفجاني < عادل الركراكي +العهدي 
أولعقدم 


انواع الونائق : 
المذكرات و الكتب . 


التصويرية : و هي على الغالب رسم بالزيت أو بالفحم أو نقش على 
E‏ دق رها كانت الصورة هة 


الونيفة السمعية أو الجر 
الإذاعية أو تسجيل إسطواني أو 
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في القرن الخامس عشر (1456-1450) ظهرت المطبعة و 
ساهم يوحنا غوتنبرغ عن طريق النشر الواسع للنصوص في 
تحرير الثقافة الإنسانية من الطابع النخبوي الذي كرسه النسخ 
اليدوى. (فارشال ماكلوهان""الوسائل رساتل" و "مجرة 
غوتنبرغ"). 

= المفارقة: الكم الهائل من الوثائق (تضخم الإنتاج المعرفي 
والانار العنقولة) #تقلص الحيز الرمنيى المندور لتضفهها 
والاطلاع عليها. 

»من ثم الحاجة إلى التوثيق والأرشيف حتى لا تضيع ذاكرة 
الأمة. 

فظهر علم التوثيق (11010123110116) . وعلم الأرشيف 


ير الحايكي - رشيد | الحتاق - 
0 1 ان ر 0 لم 


لمقدم 


اهتمام ملوك المغرب بالثوئيق» 

التدخل الفوري والمباشر 

لإصلاح هذه المؤسة كلما ك ماقبل العهاية 

دعت الضرورة 
أول ظهير 1914: ينظم القضاء 3 
00 التقليد3 
ظهير 1938 القانون الأساسي 
للعدول 


اللعواية 1 ناد 
طبير 1944 المنظر تدك 0 التطور التاريحي 
الشرعية 
ظهير 1982: كيفية تلفي : 
الشهادة المعرب 


التوثيق في المغرب و الماخود مل التونيق القرنسة 
من قانون 25 فانتوز السنة : 
الحادية عشر الفرنسي (1803) 
» و هو مازال يحكم مؤسسة منير الحايكي - رشيد الحراق - هشام الحتاق - 


اله حوثيق و ينظم مهمة يونس التيجاني - عادل الركراكي - المهدي 


للنوثيق في 


فثير الجاركي + رشيذ الخراق - قشام الحتاق - .| 
يونس التيجاني - عادل الركراكي - المهدي 2 ١‏ 
اولمقدم : 


أصبحت الوثيقة في علوم الإدارة تطلق على" الآثر 
مصالح الدولة لو افرادها لتسيير مرافقها وحفظ 
مصالحها 6" فشههي ونائق مادية (ورقية) ولامادية 
(رقمية) يتعين صونها والعناية بها نظرا لقيمتها 
الوظيفية والقانونية والتاريخية والرمزية (ذاكرة 


من اختصاصات الجهاز الإداري تنظيم وتصا|. ٠‏ 


ويقدم التشريع الإداري والتربوي فضلا عن 
اعراف العمل الإداري والضوابط القانونية 
وتداولها فضلا عن طبيعة التعامل المطلوب 
مع كل وثيقة (تعيين» تقرير تفتيش» شهادة 
طبية» التحاق بالعمل» انتقال...). 

فالإجراء المنهجي الأول هو معرفتها (تجديد 
هويتها)» ثم ضبطها بإحكام عند ورودها (في 
سجل خاص) يووا وتوجيهها إلى 


ماهيتها (مرسوم / مراسلة / مذكرة / مقرر / 
محا ر rem‏ 


موضوعها 


(اصلية أو 
مصورة) | 0 فرقية 
أو لامادية رقمية) 


تاريخها و 
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الأهلية القانونية لتقويم 9 (حفظها ا أو إتلافها تحت إشراف الجهة 
ف على اله لے 


PFET‏ | عي EN:‏ | اأطقس 
0 اك المستمرة ...)أو 


الجاف / توفير التهوية 
حفظها في الحاسوب مع الصيانة الإلكترونية 


لال 
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9 . ورقة الغياب المتعلقة 
بالموظف 

0. تعيين موظف 

1. المجمل الشهري لغياب 
وانقطاع التلاميذ: 

2. ورقة الإرسال 

3 . مذكرة من النيابة 

4. طلب السماح بالتغيب 

5. اقتراح شراكة من جمعية غير 

6. إذن بالتغيب 

7. مذكرة من الوزارة 

8. استئناف العمل 

9. رسالة من فريق رياضي يريد 
الاستفادة من ملاعب المؤسسة 

0. جدول إحصاء الغياب خلال 
الشهر 

1. مذكرة من الأكاديمية الجهوية 

2. ورقة إرسال ملفات مدرسية 

3. ملف موظف جديد بالمؤسسة 

4 تقرير تاديى 

5. توقيف مؤقت عن الدراسة 


ED  . 80 هم د«‎ 


1. مذكرة داخلية 

2. ورقة الاتصال بمصالح الصحة 
المدرسية 

4. التزام الأب أو الولي بانضباط الابن 
أو البنت وفقا للقانون الداخلي 

5. التقرير اليومي 

6. محضر الالتحاق بالعمل 

7. شهادة الإعفاء من التربية البدنية 

8. محضر التصحيح 

9. بطاقة التقديرات 

0 . استعمالات الزمن الخاصة 
بالأقسام 

1 . ورقة التنقيط السنوية 

_ الورقة الشخصية 

3 إعلان بانقطاع عن العمل 

4. جرد للبضائع الصغرى المؤداة نقدا 

5. إيصال باستلام مبلغ من مقتصد 
المؤسسة 

6. استفسار 

7. رسالة من جمعية آباء وأولياء 


١ 7 NE 


ننص المنظومة التشريعية ات على 
ضرورة إيلاء التوثيق والأرشيف عناية كبرى من 
أجل تطوبر أداء أطر الإدارة التربوبة حتى 
تكون قادرة على إنتاج الوثيقة الإدارببة 
المستجيبة للشروط والمواصفات الشكلية 
والقانونية, مدركة لأهمية الإحاطة بالنصوص 
التشريعية والتنظيمية والترتيبات الإجرائية 
المنهجية لحسن تدبير التوثيق والأرشيف جتى 
ينسنى إرساء علاقات مهتية"وتواضتلية:فعالة 


كيف تتحول الوثيقة إلى أرشيف؟ 
للوثيقة ' 'دورة حياة"©01) Un cycle‏ 
6 فهي في المنشأً وثيقة بيقع 
تس جيلها (Enregistre nent)‏ 
وتصطصطنيفها (Classement)‏ 
((Conservation 7‏ قلم 
Archivage)‏ ) لي تحويله ا الى 
الأرشيف ( أو الربائد*). 

*مصطلح ا ا مشتق من الربد 


ا gE‏ يونقان التيجانه لإعادل الركراكي - المهدي أولدم 


تعر بف الأ, 2 


بعر قف الأرشيف ا دد محجحموع 
الوثائق التي - بقطع النظر عن 

تأريخجها ومكان حفظها 
وأشكالها ودعامتها المادية ۳ 
ينتجها لو يتلقاها شخص مادي 
ألو معيوى ألو أي مصلحة ل 
5 تنظيم عمومي أده وخاد صن :أثعاء 


بشكل أرشيف المصالح والمؤفسسات 
لومي الوطني. ومذونار يها هرا 
مكونات الذاكرة الوطنية في بعدها التربوي 
وامتداداتها الرمزية والتاريخية. وذلك طبقأا 
لمقتضيات للمادة الثالنة من الظهير 


الشريف رقم 167-07-1 المؤرخ في 19 
ذي القعدة ٠1428‏ الخاص بتطبيق القانون 


99-69 المتعلق بالارشی فی دو الصا ور.ضي 


2۸ للدم‎ COQ ..ہ‎ NT 


أنواع الأرشيف: 

يصنف الباحثون في علم الأرشي لبف 
6 الأرشيف إلى ثلاثة أنواع: 

1( أرشي ف راهني متداول Archives‏ 

5 وهو مجموع الوثائق التي تنتجها 
المؤسسة التعليمية أو تتلقاهاء ويجري تداولها آنيا 
في تدبيرها اليومي (التقرير اليومي, أو الطلبات, أو 
أي وثيقة تنتجها المؤسسة دو تتوصل بها من 
المصالح النيابية أ-و الأكاديمية أ والوزاريظط الو 
الجماعات المحلية, دو جمعيات المجتمع المدني, 


2)أرشيف وسيط Archives‏ 

101165 - وهو طائفة من 
الوثائق والمستندات التي لم تعد 
الحاجة تدعو إلى استعمالها نظرا 
لتباعدها وتقادمها الزمني؛ ومع 
ذلك لا مناص من تبوييها وفهرستها 
حي ١‏ لغايات عوج لو ع عند استيفاء 


3( أرشي ف تاريخي Archives‏ 

5 - أ والأرشيف النهائئي 
Archives 5‏ وه والرصيد 
التاريخية للمؤسسة. وهذا هو القسم الذي 

يؤول تعد تعويمه سی مواصفات و ترتيبات 
محددة إلى «أرشيف المغرب» بموجب 
المادة 11 من الظهير الميثيا رايم ااه اذا 
“ار تأت سلطة الاختصاد ا ا ا 


وتقتضي الضرورة العلمية تبويب الوا 
وفهرستها, وصيانتها من خط التلااشي 
والضياع, وإعداددها في فضاء خاص 
والمعطيات القابلة للتتمين. والرصلد. 
والبحث التاريخي. 

على أن أفضل أنواع الصيانة المعتمدة 
عالميا هو الصيانة الإلكترونية.فِي.قاعدة 


5 اجان عا ايا - المودضي 
١ |]  1١|1‏ 
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